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Moérahalom Varos Polgarmesterétol

EZ AZ ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTIAT NEM TUKROZI

ElSterjesztés Morahalom Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete részere
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Homokhati Kistérség Bels6 Ellenorzési Téarsulasa 2022. auguszius 30. napjan a
Készpénzkezelés a Morahalmi Napkoziotthonos Ovoda intézménynél” cimi, 4-5/2022
azonosité szama belsd ellenérzést folytatott le, mely sorédn a belsé ellendr altal a 2022.
november 21.napjan kelt ellendrzési jelentésében megallapitasra keriilt, hogy a Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és Moérahalom Véros Onkormanyzat
Moérahalmi Napkéziotthonos Ovoda (a tovabbiakban: Iniézmény) kozotti munkamegosztas €s
felelssségvallalds rendjére vonatkozé megillapodas (a tovabbiakban: munkamegosztasi
megéllapodés) t8bb pontjat érintden jogszabalyvaltozas €s a gazdalkodasi feladatot ellato
munkatérsak kijeldlése miatt nem keriilt aktualizaldsra.

A fent leirtakra tekintettel az Intézmény és a Hivatal kézotti munkamegosztasi megéllapodas
mébdositasra keriilt, melyet jelen eléterjesztés 1. szamii mellékletként csatoltunk.

Szilkségessé vélt tovabba a IHivatal és a Morahalom Vérosi Onkormdanyzat tovabbi
intézményei, igy a Moérahalmi Téth Menyhért Viarosi Konyvtdr és Kozosségi Haz (a
tovabbiakba: Konyvtar), valamint a Szent Erzsébet Moérahalmi Gyogyfiirdd (a tovabbiakban:
Fiird®) kozott létrejott munkamegosztasi megallapodas feliilvizsgalata, amely alapjan azok
aktualizalasara keriilt sor. '

A Konyvtar és Hivatal kozott aktualizalasra keriilt munkamegosztasi megallapodast 2.
szémon, a Fiirdd és Hivatal kozott 1étrejott és aktualizalt munkamegosztési megallapodast 3.
szamon mellékeltiik jelen elSterjesztéshez.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet "4 Mérahalmi Polgdrmesteri Hivatal
és a Morahalmi Téth Menyhért Vérosi Konyvidr és Kozosségi Haz, Szent Erzsébel Morahalmi
Gyégyfiirds, Morahalom Vdros Onkormdnyzata Napkoziofthonos Ovoda kozott létrejott
munkamegosztasi megdllapoddsok mddositdsanak elfogadasa™ targyn eldterjesztés és az
alabbi hatarozati javaslatok megvitatasara és elfogadasaral

Noégradi Zoltan
Polgarmester

1. szama hatdrozati javaslat

1./ Moérahalom Varosi Onkorményzat Képviselé-testilete megtargyalta ,, A Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal és a Moérahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar ¢s Kozosségi Haz
kozott létrejott munkamegosztdsi megéllapoddsok médositasanak clfogadasa” targyt
el6terjesztést és a munkamegosztdsi megéllapodast a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Moérahalom véros jegyzdje

Hataridé: azonnal és folyamatos

Beszamoldsra; A Képvisel6-testiilet a hatdrozat végrehajtisarol killdn jelentdst nem
kér.
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Mérahalom Varos Polgarmesterétol

E7 A7 ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

Eléterjesztés Mérahalom Vdrosi Onkorményzat Képviselé-testiilete részére
Errdl értesitést kap:
1./ Mérahalom véros polgdrmestere
2./ Mérahalom véros jegyzoje
3./ Mérahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
4./ Irattar

2. szAmu hatarozati javaslat

1./ Mbrahalom Varosi Onkorményzat Képviseld-testillete megtargyalta ,, A Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal és a Szent Erzsébet Morahalmi Gyogyfirds kozott Iétrejott
munkamegosztasi megallapoddsok modositdsanak elfogadasa” targyd elSterjesztést és a
munkamegosztdsi megallapodast a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Moérahalom véros jegyzoje

Hatarid6: azonnal és folyamatos

Beszamolasra: A Képviselé-testiilet a hatdrozat végrehajtasarol kiilon jelentést nem
kér.

Errdl értesitést kap:

1./ Mérahalom véros polgarmestere

2./ Morahalom varos jegyzéje

3./ Szent Erzsébet Morahalmi Gyogyfiirdd
4./ Irattar

3. szamiu hatdrozati javaslat

1./ Moérahalom Vérosi Onkorményzat Képvisel§-testitlete megtar gyalta , A Morahalmi
Polgérmesteri Hivatal és a Mérahalom Viros Onkormanyzata Napkozmtthonos Ovoda kozott
tétrej6tt munkamegosztasi megallapoddsok modositasanak elfogaddsa” targyu eléterjesztést
és a munkamegosztisi megallapodast a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Mérahalom varos jegyzdje

Hataridé: azonnal és folyamatos

Beszdmolasra: A Képvisels-testiilet a hatdrozat végrehajtdsarél kiilén jelentést nem
kér.

'Err6l értesitést kap:

1./ Moérahalom véros polgénnestere

2./ Mérahalom véros jegyzdje

3./ Mérahalom Véros Onkormanyzata Napkozwtthonos Ovoda
4./ Irattar

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62/ 281 022
www.morahalom.hu info@morahalom.hu



Moérahalom Varos Polgarmesterétol

EZ AZ ELOTERJESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTIAT NEM TUKROZI
Eléterjesztés Morahalom Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete részére

1. szamu melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészr6l Morahalmi Polgarmesteri Hivatal (6782 Morahalom,
Szentharomsag tér 1., térzsszama: 354479 addszama: 15354477-2-06, képviseletében eljar:
Dr. Téth Krisztian jegyzd), a tovabbiakban: hivatal

és a Moérahalom Viros Onkorményzata Napkéziotthonos Ovoda (6782 Moérahalom,
Egyenléség utca 17-19. térzsszdma: 358026, addszama: 15358024-2-06, képviseletében
eljar: Sprokkné Farkas Matianna #ltaldnos intézményvezetd helyettes) a tovabbiakban:
intézmény kozott

a gazdalkoddsi feladatok ellatasara vonatkozé munkamegosztisrol és felelgsségvillalasrol
rendjérél az dllamhaztartasro] sz616 2011, évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdésében meghatirozottak szerint, és az allamhdztartdsi torvény végrehajtasardl szolo
368/2011, (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) és az (5a) bekezdésében
foglaltak alapjan.

Az intézménynek gazdasigi szervezete nincs, ezért az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan
a gazdasagi szervezeti feladatokat az ¢ megdllapoddsban felsorolt eltérésekkel — a hivatal latja
el. Az intézmény koltségvetésében a jovahagyott eldirdnyzatok feletti rendelkezési jog az e
megallapodasban régzitett modon illeti meg a hivatalt és az intézményt.

1. Az egyiittmiikidés dltalanos szempontjai

1. A hivatal és az intézmény egylittmikodésének célja az, hogy hatékony, szakszerli ¢s
észszertien takarékos intézményi gazdélkoddas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyuttmiikddés nem csorbithatja az intézmény, szakmai dontésjogi rendszerét, onalld
jogi személyiségét ¢s feleldsségeét.

3. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feliételei az
intézménynél nincsenek meg, kiteles a hivatal ellatni.

4. A hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszer(i, torvényes, észszer(
gazdalkodds feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat a hivatal elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi, utalvdnyozdsi, szakmai teljesitési jogkort az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy az e megallapoddsban foglaltak szerint sajat hataskrében
gyakorolja.
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Moérahalom Varos Polgarmesterétol

EZ AZ ELOTERJESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

El8terjesztés Mérahalom Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete részére
7. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érinté belsd szabilyzatainak aktualizélasa a
koltségvetési- és addosztaly vezetbje eldkészitése alapjan torténik, de a kladasaert az.
intézmény vezetGje a felelds.

II. Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdalkod4s soran

1. A gazdasagi szervezet feladatai:

A hivatal az intézmény mulkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok
moédositasanak, dtcsoportositdsanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolési és a vagyon haszndlataval,
‘védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért
felelds szervezeti egység, cllatja a gazdasagi szervezet feladatait.

A hivatal ellatja, az intézmény, mint k6ltségvetési szerv eldirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi feladatokat, az intézmény, mint
koltségvetési szerv mfiikodtetésével, lzemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositisdval, védelmével kapcsolatos gazddlkoddsi feladatokat.

2. Az éves kiltségvetés tervezése

A gazdédlkoddssal kapcsolatos allami, Onkormdnyzati szabalyozdsok gyakorlati
végrehajtasaban a hivatal segiti az intézményt.

A hivatal az intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat (pénzforgalmi
kimutatas), amelyek alapjan

- az intézmény elkésziti a sajat clemi koltségvetési fervét, tervigényét, a koltségvetési
rendelet-tervezet dsszeallitasahoz,

- a hivatal elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében intézmény részére
jovdhagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat részletes koltségvetését.

A hivatal elkésziti a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézmény Likviditdsi tervét havi
bontasban, amit folyamatosan vezet és egyeztet az intézmény vezetdjével.

3. El6iranyzat felhasznalas, éves kﬁltségvetéSi eléiranyzatok médositasa

3.1. Az intézmény az éves koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatai felett rendelkezési
jogosultsaggal bir, 6nalléan vallalhat kitelezettséget és kothet szerzédést a koltségvetésében
Jovéahagyott szabad felhasznaldsi eldirdnyzat erejéig elbzetes pénziigyi ellenjegyzést
kovetden.

A hivatal koteles a kiemelt elbiranyzatokrol intézmény szerinti elGirdnyzat — nyilvantartast
naprakészen vezetni és err6l informacidt szolgaltatni az intézmény vezetbje szamdra.

Az intézmény azon elbirdnyzataik esetén, amelyek felett rendelkezési jogosultsaggal bir,
onalléan véllalhat kotelezettséget és kothet szerz6dést a koliségvetésben jovahagyott szabad
felhasznélas eldiranyzat erejéig elbzetes pénziigyi ellenjegyzést kvetden.
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Moérahalom Varos Polgarmesterétol

'B7 AZ ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTIAT NEM TUKROZI

Eléterjesztés Morahalom Virosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete részére
3.2. Az intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapesolédé jarulékok és egyéb kozterhek cl8irdnyzataival minden esetben 6néliéan vallalhat
kotelezettséget.

A Képvisel-testiilet ltal jovahagyott személyi juttatds €s a hozz4 kapesolddo jarulékok és
epyéb kozterhek, valamint a létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorldsa az
intézményvezetd feladat- és hataskore.

A rendszeres személyi juttatdsok szémfejtését az intézményvezetd 4ltal bekiildstt okmanyok
alapjan a Magyar Allamkinestar Csongrad-Csanad Varmegyei Igazgat6sag (a tovabbiakban:

MAK) végzi. A nettd bért a dolgozok folyoszamldjara utaldssal teljesiti a hivatal a
Morahalom Viérosi Onkorméanyzat bankszamlajarol.

3.3. Az egyéb juttatisok (nem rendszeres kifizetések) szémfejtését - jutalom, megbizdsi dfj,
stb. - az intézmény végzi a Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott (KIRA) szamfejtd
rendszeren keresztill. A netié Gsszeg kifizetése els6dlegesen a dolgozok bankszamlajara
torténd utalassal valdsul meg.

Az intézmény ellendrzi a MAK altal megkiildstt bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat,
eltérés esetén egyeztet a hivatallal.

A hivatal altal az intézmény szaméra az Avr. 9. § szerint ellatott feladatok fedezetéil a
kéltségvetési szerv nyilvantartasaiban elkiildnitett eléiranyzatok szolgdlnak, amelyet a
koltségvetési szerv érdekében haszndl fel.

A hivatal feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodik,
hogy az biztositsa az intézmény koliségvetéscben megallapitott el8iranyzatok takarékos
felhasznal4sat.

3.4. Egyéb elﬁirényzatokk‘al e munkamegosztisi megallapoddsban foglaltaktol fiiggben az
intézmény rendelkezik.

Az intézmény a szakmai feladatai megvalositasahoz kozvetleniil kapcsoladd  dologi
kiaddsaihoz a koltségvetésben meghatirozott mértékben elfogadott  koltségvetési
eldiranyzattal rendelkezik.

3.5. Az intézmény a mikddéshez szilkséges targyi feltételek biztositdsa mellett az alabbi
elsirdnyzatok felett gyakorolja a rendelkezést: :

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartas.

Az intézmény gondoskodik a folyamatos mikodéshez, iizemeltetéshez, a szakmai
tevékenység ellatasahoz sziikséges: '
- irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyéiratok, egyeb informaciohordozok, anyagok és
készletek beszerzésérdl,

- egyéb szolgaltatasok megrendelésérd],
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Morahalom Varos Polgarmesterétol

EZ AZ ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTJAT NEM TUKROZI
Eléterjesztés Moérahalom Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testillete részére

Az intézmény a koltségvetésében meghatirozott elbirdnyzatok felhaszndldsdért az Avr.
cloirasai szerint felel, ezen felil koteles feladatai elatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa az intézmény koltségvetésében
részére megallapitott elbirdnyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasét.

3.6. Eves koltségvetési elbiranyzatok médositisa

Az intézmény elbirdnyzatainak megvdltoztatdsat, csak a meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasat végzd, hivatal vezetGje (jegyz6) altal kezdeményezheti a Képviseld-
testitletnél. '

Az intézmény részére engedélyezett 1étszamot csak a Képvisel§-testiilet moédosithat.

A személyi juttatdsok eldirdnyzatat a koltség-hatékony feladatellatds-szervezés érdekében az
intézmény, a Képviselo-testiilet jovahagyasaval dologi kiaddsokra atcsoportosithatja.

Az intézményvezetd a targyévi koltségvetési rendeletben megallapitott bevételi és kiadasi
el6irdnyzatai felett eldiranyzat felhasznalasi jogkorrel rendelkezik azzal, hogy kotelezettséget
az elfogadott kiadasi elBirdnyzat mértékéig véllalhat, valamint a hatdrozatlan idére vallalt
kételezettségek kivételével késdbbi évek elbirdnyzatat terheld kotelezettséget nem véllalhat.

A jovahagyott bevételi elbirdnyzatain felilli tobbletbevétele terhére csak a forrasképzoddés
mértékének, illetve titemének figyelembevételével és az intézmény biztonsagos miikodésének
szem el6tt tartdsaval — a poételéirdnyzati kérelem jévahagyasat kovetden — vdllalhat
kételezettséget az intézmény.

A megillapitott kiaddsok fé8sszege, a kiemelt eldiranyzatok Gsszege csak a Képviseld-testiilet
Jjovahagyasaval modosulhat.

Az intézmények kozotti feladatvaltozast vagy béarmely ok miatti atcsoportositdst csak a
Képvisel6-testiilet engedélyezhet.

Az eldirdnyzat-modositas engedélyezésérd), illetve amennyiben az eléiranyzatok mddositdsra
az Orszaggylilés vagy a Korméany intézkedése kovetkeztében keriil sor, a koltségvetési
rendelet modositdsat kovetden a végrehajtott modositisrdl a hivatal tajékoztatja az
intézményt. A  képviselé-testillet intézményracionalizélds érdekében tett  dontése
kovetkeztében 161téné eldirdnyzat megvaltoztatasrol a hivatal az frdsban tijékoztatja
intézmény vezetjét, amelyet az tudomasul vesz.

A koliségvetés végrehajtisanak szabdalyait a mindenkori kéltségvetési rendelet hatarozza meg.
4. Kételezettségvillalas, utalvinyozds, szakmai teljesités, érvényesités ellenjegyzés.

A kételezettségvallalas nyilvantartast a hivatal vezeti. A nyilvantartas naprakészen mutatja a
folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek id8szak végi allomanyat, amit a
hivatal és az intézmény az év végi zardst kdvetden egyeztet.

4.1. A kételezettségvallalasok rendje
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Moérahalom Varos Polgarmesterétol

E7 AZ ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTJAT NEM TUKROZI

Eléterjesztés Morahalom Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete részére
Intézményvezeté az intézményfenntartdssal kapcsolatos kiaddsokr6l onalléan véllalhat
ktelezettséget a jovahagyott eldirdnyzatuk mériékéip. Az intézményvezetd az aruvasarlasra,
vagy szolgaltatis nydjtasara irdnyulé megrendeléseit, személyi juttatas kifizetésére iranyulo
kotelezettségvallalasait pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a hivatalnak, (kételezettség
vallalds pénziigyi ellenjegyzése).

Amennyiben a kotelezettség-véllalasra a. nyilvantartds szerint nincs fedezet, a pénziigyl
ellenjegyzé ,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetdjének.

Ha a kotelezettségvallaldsnak van fedezete, akkor pénziigyileg ellenjegyzi a hivatal dolgozoja,
akit elézetesen a jegyzd meghatalmazott a pénziigyi cllenjegyzésre.

A teljesiilt kdtelezettség-vallaldsrél az utalvanyozds Gtjén tajékoztatja az intézmény a hivatalt.
Koziizemi szolgaltatisok megrendelése esetén az intézmény véllalhat kotelezettséget.

4.2. Az utalvanyozds rendje
Az intézményt €rintd kiadasokat és bevételeket az intézményvezeté utalvanyozza, amely
minden esetben {rasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

A szakmailag igazolt és a kotelezettségvéllalasi nyilvéantartasban is nyilvantartott
utalvanyrendelettel felszerelt szamlat, bizonylatot a hivatalhoz kell eljuttatni, érvényesités
végett.

A hivatalhoz beérkezett szamla bizonylat kotelezettség-vallalas nyilvantartdséval torténd
Hsszevetés utdn keriil &rvényesitésre, az intézményvezetd altali utalvédnyozasra.

4.3, Az érvényesités rendje

Az érvényesitést az intézményvezeté egyetértése mellett a jegyzo altal irasban megbizoft,
pénziigyi-szémviteli végzettségli hivatali koztisziviseld végzi. Helyettesitését a jegyzo dltal
{r4sban megbizott, az intézmény pénziigyi- szamviteli végzetisegl gazdasagi ligyintézdje latja
el.

Amennyiben az érvényesitést végzo dolgozo kifogdsolja a jogosultsagot, az Osszegszeriiséget,
a fedezet meglétét, az alaki, formai kivetelmények betartdsét (csak teljesen felszerelt szamlat,
utalvanyrendeletet fogadhat el), vagy a szakmai teljesitést, a minéségi-mennyiségi atvételt
akkor az utalvanyrendeletet érvényesités nélkiil hianypotlas céljara, a kifogasolt hianyossag
megjelslésével visszakiildi az intézménynek.

4.4, A pénziigyi ellenjegyz¢s rendje

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére a jegyz6 altal meghatalmazott hivatali
dolgozd jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas elott meggybdzodik arrél,
hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e. Minden kotelezettség vallalast, ami meghaladja
a 200 000 Ft-ot, irasba kell foglalni mely kotelezetiségvallalast pénziigyi ellenjegyzés végett a
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pénziigyi cllenjegyzdnek el kell juttatni. A 200 000 Ft alatti kotelezettségvallaldst nem kell
frasba foglalni, de nyilvantartdsba kell venni kotelezettségvallalasi bizonylaton és azt
pénziigyi ellenjegyzéssel kell elldtni. :

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennck tényét, valamint indokait irdsban
kozli az intézmény vezetdjével.

Szakmai teljesftés igazolasit az intézményvezetd dltal kijeldlt koézalkalmazott és az
intézményvezet6-helyettes sajat hatiskorében gyakorolja, kivéve az Osszeférhetetlenség €s
akadalyoziatas esetét.

5. Analitikus nyilvintarts, szamvitel részét képezd analitikus nyilvintartisi rendszer
egyes teriileteit az intézmény sajat maga, mds terilleteit a hivatal dsszevontan latja el.

5.1. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdalkodas
(bérgazdalkodds) szabdlyai, nyilvantartasai.

Az intézményvezetd onallo bérgazdilkeddi jogkort gyakorol, gondoskodik a munkaerd
foglalkoztatisarél, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak munkajit. A mindenkori
koltségvetési rendelet figyelembevételével.

A képviseld-testiilet dltal jovahagyott létszamkereten beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa —a
kiilon szabélyozott kifizetések és elszdmolasok kivételével — az intézmény vezetdjének
feladat- és hataskore.

Az intézmény kézalkalmazottairdl Sndlloan vezeti a személyi anyagot és egyéb, a személlyel,
a munkavégzéssel kapcsolatos adott évre vonatkozé nyilvéantartasokat, adatszolgaltatast
teljesit:
- a kizalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban (kinevezési
okirat, 4tsorolds, értesités, jogviszony megsziintetése, elszdmolé- lap) a megfeleld
adatszolgaltatds a KIRA rendszeren keresztiil,
- biztositottak bejelentésénck nyilvantartasa, illetve torlése az illetményszamfejtd hely fel€,
- a soros clére lepdkrdl, az iskolai végzettség megszerzései miatti elore lepdkrdl, a
jubileumi jutalmak kifizetéséro! nyilvantartds vezetése,
- rendszeres jelentés kiildése a betegszabadsag igénybevételérdl, a tdppénzes
dllomanyokrdl, a nem rendszeres kifizetésekrdl, tdvollétjelentés a szabadsagok
igénybevételérél, valamint havi rendszerességgel a valtozobérekrdl a KIRA rendszeren
keresztlil,
- a jévahagyott pénzmaradviny, illetve a targyévi bérmegtakaritds terhére jogszabaly
szerint jutalmazasra fordithaté keret felosztasardl,
- minden egyéb, koltségkihatdssal jaro intézkedések (pl. tanulmanyi szerzddes,
tovabbképzések, kikiildetés, megbizasi szerzddések)
- egyéb adézast érinté esetekben (pl. étkezési utalvany, munkéba jards koltségei, juttatasai)
a megfeleld adatszolgdltatds a KIRA rendszeren keresztlil,
- a sziikséges okiratok megkiildése a MAK részére.
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A havi eldirAnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekr§l kormanyzati funkcionkkeént a rendszeres
személyi juttatdsok esetében az intézmény szintjére sszesitett létszdm és bérnyilvantartast
vezet, mind a hivatal mind az intézmény.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a hivatal biztositja, hogy a munkaerd ¢s
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és a képvisel6-testitlet dontésének
megfelelén térténjen.

- 5.2. Mikodési feladatok, targyi feltételek biztositasa, (dologi kiadasok) nyilvantartdsa

Az intézmény mitkodtetési feladatai koziil az intézmény 1atja el az aldbbiakat:
- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatdsardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a szakmai
tevékenysége cllatdséhoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folydiratok, egyéb
informacichordozok, a folyamatos intézményi miik§dtetést biztosité anyagok, készletek
beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.

Az intézmény feladata a szakmai mitkédéshez szilkséges targyi feltételek biztositdsaval
kapcsolatos feladatok elvégzése (szerzodéskotés, teljesitds, clszdmolds, nyilvéntartasok
vezetése) nyilvantartdsa ilyenek PL.:

- kisebb tétell irodaszerek, nyomtatvanyok, egyéb kis értékii eszkozok

- szakkényvek beszerzése, valamint a postai kiadasok készpénzben t6rtén6 teljesitése,

- egyéb eseti szolgaltatasok (tovabbképzések stb.) megrendelése, kisebb Gsszegii szamlak

készpénzes kiegyenlitése, a teljesités igazoldsa, a szamlak tovabbitdsa a hivatal részcre,

- dsszefoglald nyilvantartis vezetése a meglévd szerzdésckrél, amelyekbdl mésolati

példanyt eljuttat a hivatalnak,

- a szakmai célt szolgalod palydzatok nyilvantartasa.

A koziizemi szolgéltatasok beszerzése az intézmény feladatai kozé tartozik, az intézmeény
vezetSje jogosult és koteles ellenérizni az 6nallé intézmény hatiskorébe tartozé elbiranyzat
felhasznaldsat is. '

A rendszeres koziizemi szolgéltatasok (villany, viz- és csatorna, gaz, hulladékszallitas, stb.) az
intézményfenntartassal kapcsolatos kiaddsok megrendelése, a szerzOdéskotés, a kiadas
utalvanyozisa, elszamoldsa az Intézményvezet feladata.

6. Egyéb nyilvﬁntarfésok vezetési rendje adatszolgaltatis

6.1. Az intézmény a hivatal irdinymutatésa alapjan éves leltart készit. A feleslegesnek vagy
rendeltctésszerli hasznalatra alkalmatlannak {télt eszkozok hasznositdsdra, selejtezésére
kezdeményezés az intézmény vezetdje éltal torténhet az intézmény felesleges vagyontargyak
hasznositasanak selejtezésének szabalyzata alapjan.

A leltarkészités a leltarkészitési iitemterv alapjan késziil, melyet a hivatal altal megbizott
személy készit és azt a hivatal vezetSje jovahagyja. A leltirozast az intézmény leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzata szerint kell elvégezni. '
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A hivatal vezetdjének az irdnymutatisa alapjan az intézménynél a kijelslt leltarozasi
bizottsagok végzik a leitarfelvételt.

Az intézmény kezdeményezi az esedékes selejtezéseket €s gondoskodnak azok eldirdsszerii
végrehajtdsarol.

A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok elékészitése és végrehajtisa a gazdasagi Ugyrend,
valamint a leltdrozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik. -

6.2. A targyi eszkoézOk analitikus nyilvantartasat az Intézmény erre kijel6lt kézalkalmazottja
az ASP gazdalkodasi rendszer KATI modul informatikai programmal, készleiek nyersanyag
nyilvantartisit pedig az Intézmény az EPER program konyha moduljaban tartja nyilvéan.
Ennek sordn a bevételezések, felhasznilasok és mas cstkkenések és novekedések
alapbizonylatait az Intézmény kidallitja, és folyamatosan egyezteti a f6konyvi kényveléssel.

6.3 Az intézmény Adltal teljesitett adatszolgdltatdsok valddisdgdért sajat nyilvantartédsi
rendszerénél az intézmény vezetbje a felelds (eldiranyzatok igényléséhez, clszamolasahoz
adatszolgaltatas, étkezés nyilvantartasa) mig az egy¢b pénziigyi informécidk esetén a Hivatal
a felelds.

7. Beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata.

Az intézmény részére tadott, az alapitd okirataban, illetve vagyonkezelési és hasznalati
szerzGdésben felsorolt vagyont, az Immateridlis javak, f6ldteriiletek, épiiletek, épitmények,
tartozékok, beruhazasok, targyi eszkozok, felgjitasok nyilvantartasait az intézmény és az
onkorményzat is vezeti.

A hivatal ¢és az intézmény beruhdzasi, felgjitdsi tevékenységiket csak az onkormdnyzat
mindenkori koltségvetési rendeletében és az Onkormanyzat vagyonardl és a gazdalkodas
egyes szabilyirdl rendelkez6 rendeletben foglaltak szerint végezhet, ideértve azt az esetet is,
amikor a beruhazas, feltjitds, forrdsa palyazati forrdsbol szarmazé pénzeszkoz. :

Az engedélyezett felujitdsok és épitési beruhdzasok el6készitése, bonyolitdsa a hivatal
feladata.

Az 6néllo szakmai célt szolgild pdlydzatok benyijtdsa elétt az intézmény vezetdjének
kételessége cgyeztetni a fenntartd képviseldjével és a hivatal vezetGjével, a pélyazat
benyijtdsa csak ezt kvetden térténhet meg.

A targyi eszkiz beruhazas, feljitas feladatai kdziil az intézmény kotelessége, hogy jelezze,
mely vagyontirgy milyen mértéki feljitasra szorul. Az intézmény a felujitast akkor

végeztetheti el, ha arra a kdltségvetésében jovahagyott eldiranyzat van.

Az ingatlanvagyon intézmény vagyonkezelési, haszndlati joga addig terjed, amennyit a
fenntartd nkormanyzat vagyon és vagyongazdalkodasardl sz6l6 rendeletében meghatiroz.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény latja el.
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8. Pénzellitas, pénziigyi miiveletek, a készpénzkezelés rendje

8.1. Az intézmény fizetési szdmlaval rendelkezik.
A hivatal a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fizetési szamla vezetese tekintetében latja
el. :

A pénzellatas a likviditasi és pénzforgalmi titemterven alapul, melyet a hivatal dolgozdja
készit el és tart nyilvan.

Az intézmény fizetési szdmlajan és az ahhoz kapcsol6do alszamldkon akt{v banki milveleteket
az tigyfélterminalon keresztiil csak a hivatal pénziigyi miiveletek lebonyolitasaval és az
intézmény pénzkezelési szabalyzatiban meghatarozott, a PIN kdd hasznélatara jogosultsdggal
rendelkezd dolgozok végezhetnek. '

8.2. Az intézmény hézi pénztarat az intézmény miikddteti azoknak a készpénzes kiaddsoknak
a teljesitésére, melyek intézmény hataskorébe tartozik, a hazipénztdr készpénz kezelése az
ASP program hézipénztéri moduljdnak hasznalatdval torténik. Az intézménynek a
pénzkezeléséhez pénzkezelési szabalyzatot kell késziteni.

A készpénz kifizetések szabdlyszerliségéért az intézményvezetd felelés ¢és egyutial
gondoskodik a készpénz hatékony és indokolt felhasznalasarol.

A készpénzben beszedett téritési dij bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok, azt az
intézmény naponta koteles az intézmény fizetési szamldjara befizetni, és az intézmény
pénzkezelési szabélyzata szerint kezelni.

9. Kiényvvezetés, beszamolds, adatszolgaltatis

0.1. A szamvitel keretén beliil a hivatal [4tja el a konyvelési feladatokat az ASP integralt
program hasznalatdval. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintd belsd
szabélyzatainak aktualizalasa a hivatal elokészitése alapjan torténik, de a kiadasaért az
intézmény vezetje a felelés. A szdmviteli rendnek tartalmaznia kell az intézmény
sajatossagait. A fokonyvi konyvelést a hivatal vezeti, ¢s gondoskodik arr6l, hogy a
szAmvitelben kelléen elkiiloniljenek az intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

9. A gazdasigi eseményekhez kapesolodd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
intézmény és a hivatal kézott ugynevezett bizonylat atadés-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megéllapithat6, hogy a keletkezett iratot ki mikor és kinek adta at tigyintézésre.

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, valamint a
koltségvetési beszamoléra vonatkozd kotelezettség, tovabba a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata. A feladat ellatisa a hivatal
. gazdalkodassal kapcsolatos iigyrendje szerint torténik.

Az intézmény koteles a feladat ellatasahoz szikséges adatokat a jogszabalyban meghatarozoft,
illetve a fenntartd altal kért idépontban a feladatokat végz6 hivatal dolgozojanak
rendelkezésére bocsatani.
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9.3. A hivatal és az intézmény koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok nyilvantartdsat,
moédositasat és felhasznalasdt oly modon koteles vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatok legyenek az intézményre vonatkozd adatok.,

A hivatal az intézményvezetd kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatist ad
(pénzforgalmi jelentés megkiildésével) az intézmény bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak
felhasznalasarsl, valamint a feliigyeleti szerv koltségvetést érintd intézkedéseirdl.

10. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A belst kontrollrendszer kialakitds4nal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrdl sz6ld 370/2011.(XI1.31.) (Tovabbiakban: Bkr.)
Korm. rendelet elbirasait, tovdbb4 az &llamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzetett
modszertani Gtmutatoban leirtakat. A kéltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklet
szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.
Az intézményvezeté mindazon folyamatokndl, ahol az eldirdnyzata felett felhasznalasi
jogkorrel rendelkezik az ellenjegyzési munkafolyamatig, 6nalléan litja el a folyamatba épitett
ellenérzési kotelezettségét. Az intézmény az altala ellatott feladatokra &nalléan készit Belsd
kontroll szabalyzatot. A gazdalkodasi feladatok ellatésa tekintetében a Hivatal belsd kontroll
szabélyzata az irAnyadd.

A hivatal pénziigyi ellenjegyzési jogkoérével t6lti be ellendri szerepét az intézménynél.

Az intézmény belsd ellendrzése az Snkorményzat altal elfogadott, kockazatelemzésen alapulé
éves ellendrzési terv alapjan valésul meg, a Homokhati Kistérség Belsé Ellen6rzési Téarsuldsa
belsd ellendre altal a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint.

11. Az informaciéaramlas-szolgaltatas
Az informaciéaramoltatds az intézmény, illetve a hivatal kéz6tt a megéllapodds alapjan
mindkét fél feladata.

11.1. Az allamhaztartss informaciés rendszerét az Aht. XII fejezet 67. pontja, és az Avr. XII.
fejezete hatdrozza meg. Az 4llamhaztartds informdacidés rendszerében eldirt, tovébba
kiillonbozé szintli jogszabalyokban informacidszolgaltatasi kotelezeitség tovabbitdsa, a
tovabbitast megeléz6 adategyeztetés, adatgylijtés a hivatal feladata.
Az intézmény azonban kételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartisokat vezetni, és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehet6vé teszik a hivatal - kozds, 6sszevont adatokat
tartalmaz6 — informacio- szolgaltatasat.
A pénziigyi jellegii informacit-szolgaltatas fobb tertiletei:

- id6kozi kaltségvetési jelentés (elemi koltségvetés adatai),

- idokozi mérlegjelentés,

- éves beszdmold.

Ezen informdcidk teljes korliségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatasanak valodisagaért
az intézmény tekintetében is a hivatal tartozik felelésséggel. A felelésség kiterjed a
szolgaltatott adatok valédisdgdra, a szamviteli szabdlyokkal ¢s a statisztikai rendszerrel valé
tartalmi egyezdségekre is.
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11.2. Az intézmény az e megéllapodésban nem szabalyozott tevékenységeit sajat hatasktrben
latja el. A tevékenységek ellatasdhoz kapesolddo kotelezettségvallalas joga az intézmény
vezetdjét illeti meg.

Olyan kotelezettségvallalds érvényességéhez, amely koltségvetési forrds felhasznalaséval
vagy Onkorméanyzati vagyon haszndlatval jar az jegyz® altal megbizott a hivatal
dolgozéjanak pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.

A megallapoddsban foglaltakat a felek tudomésul veszik és kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megallapodésban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, €s
kitelesek ennek megfeleléen eljarni.

A megallapodés harom példédnyban késziilt.

A jelen megéllapodas az alafrds napjatél kezdddGen hatarozatlan idétartamra jon létre.
Egyidejlileg Mobrahalom Varosi Onkormanyzat képviselo-testiiletének
.................................. hatdrozatéval jévdhagyott Megallapodas a jelen Megallapodas
hatalybalépésével hatalyat veszti.

Mérahalom, 2023, ............ ...
Dr. Té6th Krisztian ~ emmmmmmmmmmssmseemeeoeeee
jegyzo intézmény vezetdje
Moérahalom varos Képviseldtestiilete ezen megallapodast a 12023. () Kt

hatirozatdval hagyta jova.

Dr. Toth Krisztian

jegyzd

T-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62/ 281 022
www.morahalom.hu info@morahalom.hu
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2. szamu melléklet - , ]
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt  egyrészr6l Méorahalmi Polgarmesteri Hivatal (6782 Moérahalom,
Szenthdromsag tér 1., térzsszama: 354479 addszama: 15354477-2-06, képviseletében eljar:
Dr. Téth Krisztian jegyzo), a tovabbiakban: hivatal

€s a Mérahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz (6782 Morahalom,
Roszkei ut 2. térzsszama 358422, addszdma 15358426-2-06, képvnseleteben eljar: Berta
Gyulané intézményvezetd) a tovibbiakban: intézmény kizott

a gazdalkedasi feladatok elldtdsara vonatkozd munkamegosztisrol és felelésségvillalasrdl
rendjérél az Allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdésében meghatarozottak szerint, és az dllamhéztartasi térvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9. § (1) és az (5a) bekezdésében
foglaltak alapjan.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan
a gazdasagi szervezeti feladatokat az € megallapodasban felsorolt eltérésekkel — a hivatal latja
el. Az intézmény koltségvetésében a jovahagyott eldirdnyzatok feletti rendelkezési jog az e
megallapodasban rogzitett modon illeti meg a hivatalt és az intézményt.

I. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1. A hivatal és az intézmény egylittmiikddésének célja az, hogy hatékony, szakszer(l és
észszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyiittimiikédés nem csorbithatja az intézmény, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo
jogi személyiségét és feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feltételei az
intézménynél nincsenek meg, koteles a hivatal ellatni.

4. A hivatal gazdasdgi szervezete utjan biztositja a szabdlyszerli, torvényes, észszer(l
gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat a hivatal elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorldsan keresziiil biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, szakmai teljesitési jogkort az intézményvezetd,
illetve az altala kijelslt személy az ¢ megallapodasban foglaltak szerint sajat hataskorében

gyakorolja.

7. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érinté bels6 szabélyzatainak aktualizilasa a
koltségvetési- €és addosztily vezetbje elokészitése alapjan torténik, de a kiadasaért az
intézmény vezetbje a felelds,

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62/ 281 022
www.morahalom hu info@morahalom.hu
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II. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdilkodas sordan

2. A gazdasdgi szervezet feladatai:

A hivatal az intézmény miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéscert, az eldiranyzatok
médositisanak, dtcsoportositisanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyttt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznélatdval,
védelmével sszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység, elldtia a gazdasagi szervezet feladatait.

A hivatal elltja, az intézmény, mint kdltségvetési szerv eliranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatokat, az intézmény, mint
koltségvetési szerv miikodtetésével, izemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolaios gazdalkodasi feladatokat.

2. Az éves Kkisltségvetés tervezése

A gazdalkodassal kapcsolatos  éllami, onkormanyzati  szabdlyozdsok  gyakorlati
végrehajtasaban a hivatal segiti az intézményt.

A hivatal az intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat (pénzforgalmi
kimutatas), amelyek alapjan

- az intézmény elkésziti a sajat elemi koltségvetési tervet, tervigényét, a koltségvetési
rendelet-tervezet dsszeallitasdhoz,

. a hivatal eclkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendeletében intézmény részre
jovéhagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) el8iranyzatok szerint a sajat részletes koliségvetését.

A hivatal elkésziti a koltségvetési rendelet megalkotasa utdn intézmény Likviditasi tervét havi
bontésban, amit folyamatosan vezet és egyeztet az intézmény vezetbjével.

3. Eléirdnyzat felhasznalds, éves kiltségvetési eldirdnyzatok médositasa

3.1. Az intézmény az éves koltségvetésében jovahagyott eléiranyzatai felett rendelkezési
jogosultsaggal bir, dnalléan vallalhat koielezettséget €s kothet szerzédést a kbltségvetésében
jovahagyott szabad felhasznalast eldiranyzat erejéig elbzetes pénziigyi ellenjegyzést
k&vetben.

A hivatal kételes a kiemelt eliranyzatokrél intézmény szerinti el6iranyzat — nyilvantartast
naprakészen vezetni és err8l informaciot szolgdltatni az intézmény vezetdje szamara.

Az intézmény azon elbiranyzataik esetén, amelyek feleit rendelkezési jogosultsaggal bir,
sndlléan véllalhat kotelezettséget és kothet szerzddést a koltségvetésben jovéahagyott szabad
felhasznélas eldiranyzat erejéig elizetes pénziigyi ellenj egyzést kovetden.

3.2. Az intézmény az alapfcladatai ellatasat szolgdlé személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapesolodé jarulékok és egyéb kozterhek el6iranyzataival minden esetben ¢nalléan vallalhat
kitelezettséget.

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62 /281 022
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A Képvisels-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapesolodé jarulékok és
cgyéb kozterhek, valamint a létszam elbirdnyzaton beliil a munkéltatdi jogok gyakorlasa az
intézményvezetd feladat- és hataskore.

A rendszeres személyi juttatasok szamfejtését az intézményvezetd altal bekilldstt okmanyok
alapjan a Magyar Allamkinestar Csongrad-Csanad Véarmegyei Igazgatosag (a tovdbbiakban:
MAK) végzi. A netté bért a dolgozék folyoszamldjara utaldssal teljesiti a hivatal a
Moérahalom Varosi Onkorméanyzat bankszam14jarol.

3.3. Az egyéb juttatdsok (nem rendszeres kifizetések) szdmfejtését - jutalom, megbizasi dij,
stb. - a hivatal végzi a Magyar Allamkinestar 4ltal biztositott (KIRA) szamfejtd rendszeren
keresztiil. A nettd dsszeg kifizetése els6dlegesen a dolgozdk bankszamlajara torténd utaldssal
valésul meg az intézmény folyoszamldjardl.

Az intézmény ellendrzi a MAK altal megkiildott bérjegyzékek adattartalménak valédisagat,
eltérés esetén egyeztet a hivatallal. :

A hivatal altal az intézmény szamara az Avr. 9. § szerint ellatott feladatok fedezetéil a
koltségvetési szerv nyilvantartdsaiban elkiilonitett eléirdnyzatok szolgdlnak, amelyet a
koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai ellatdsardl, munkafolyamatal megszervez€sérél oly mddon gondoskodik,
hogy az biztositsa az intézmény koltségvetésében megallapitott elGiranyzatok takarckos
felhasznalasét.

3.4. Egyéb elbiranyzatokkal e munkamegosztasi megéllapodasban foglaltaktol fliggéen az
intézmény rendelkezik.

Az intézmény a szakmai feladatai megvaldsitaséhoz kozvetlenill kapcsolodé dologi
kiaddsaihoz a koltségvetésben meghatdrozott mériékben elfogadott koltségvetési
elbirdnyzattal rendelkezik.

3.5. Az intézmény a miikddéshez sziikséges targyi feltetelek biztositdsa mellett az alabbi
eléiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartés.

Az intézmény gondoskodik a folyamatos miikédéshez, ilizemeltetéshez, a szakmai
tevékenység ellatasahoz szitkséges:

- irodaszer, nyomtatviny, kinyvek, folyéiratok, egyéb informaciohordozoék, anyagok é€s
készletek beszerzésérol, :
- egyéb szolgéltatasok megrendelésérdl,

Az intézmény a koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznalasiért az Avr.
eléirdsai  szerint felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasarl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az intézmény koéltségvetésében
részére megdllapitott eléiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat,

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 627 281 022
wwiw.morahalom.hu mfo@morahalom.hu
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3.6. Eves koltségvetési eldirdnyzatok modositdsa

Az intézmény el6irdnyzatainak megvéltoztatdsat, csak a meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatdsat végzd, hivatal vezetdje (jegyz6) éltal kezdeményezheti a Képvisel6-
testiiletnél.

Az intézmény részére engedélyczett létszdmot csak a Képviselo-testillet modosithat.

A személyi juttatisok eldiranyzatat a koltség-hatékony feladatellatas-szervezés érdekében az
intézmény, a K_épviselé')—testi'llet jovéhagyasaval dologi kiadasokra dtcsoportosithatja.

Az intézményvezet6 a targyévi koltségvetési rendeletben megdllapitott bevételi és kiadasi
el8iranyzatai felett el8irdnyzat felhaszndlasi jogkorrel rendelkezik azzal, hogy kotelezettséget
az. elfogadott kiaddsi eldiranyzat mértékéig vallalhat, valamint a hatarozatlan id6re vallalt
kotelezettségek kivételével késébbi évek elbiranyzatat terhel6 kotelezettséget nem vallalhat.

A jévéhagyott bevételi eldiranyzatain felili Wbbletbevétele terhére csak a forrasképzodés
mértékének, illetve titemének figyelembevételével és az intézmény biztonsagos milkddésének
szem elBtt tartdsaval — a poteldiranyzati kérelem jovahagydsat kovetben — vallalhat
kotelezettséget az intézmeny.

A megéllapitott kiadasok f66sszege, a kiemelt eldirdnyzatok dsszege csak a Képviselo-testiilet
jévahagyasaval médosulhat.

Az intézmények kozotti feladatvéltozdst vagy barmely ok miatti atcsoportositast csak a
Képviselo-testiilet engedélyezhet.

Az cldiranyzat-modositds engedélyezésérdl, illetve amennyiben az el6irdnyzatok modositasra
az. Orszdggylilés vagy a Kormany intézkedése kdvetkeztdben keriil sor, a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositéstol a hivatal tdjékoztatja az
intézményt. A  képviscld-testillet intézményracionalizalds érdekében  tett  dontése
kivetkeztében t6rténd eldiranyzat megvéltoztatasrél a hivatal az irdsban tajékoztatja
intézmény vezet6jét, amelyet az tudomasul vesz.

A kbltségvetés végrehajtasanak szabalyait a mindenkori kéltségvetési rendelet hatirozza meg.

4. Kitelezettségvillalds, utalvanyozas, szakmai teljesités, érvényesités ellenjegyzés.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdst a hivatal vezeti. A nyilvantartas naprakészen mutatja a
folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek idészak végi alloményét, amit a
hivatal és az intézmény az év végi zarast kovetben egyeztet.

4.1. A kételezettségvallalasok rendje

Intézményvezeté az intézményfenntartdssal kapcsolatos kiad4sokrél ©nallan véllalhat
kotelezettséget a jovahagyott eldirdnyzatuk mértékéig, Az intézményvezetd az aruvasarlasra,
vagy szolgaltatis ny(jtdsdra iranyulé megrendeléseit, személyi juttatas kifizetésére irdnyuld
kotelezettségvallalasait pénziigyl ellenjegyzés végeit megkiildi a hivatalnak, (kotelezeitség
véllalas pénziigyi cllenjegyzése).

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62 / 281 022
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Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a nyilvantartds szerint nincs fedezet, a pénziigyi
cllenjegyzd ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetdjének.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor pénztigyileg ellenjegyzi a hivatal dolgozdja,
akit elézetesen a jegyz6 meghatalmazott a pénziigyi ellenjegyzésre.

A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol az utalvanyozas utjan tdjékoztatja az intézmény a hivatalt.
Kéziizemi szolgdltatasok megrendelése esetén az intézmény véllalhat kételezettséget.

4.2. Az utalvanyozas rendje
Az intézményt érinté kiaddsokat és bevételeket az intézményvezetd utalvanyozza, amely
minden esetben irdsban, utalvanyrendelet felhasznalasdval térténik.

A szakmailag igazolt és a Kkotelezettségvillaldsi nyilvantartisban is nyilvantartolt
utalvanyrendelettel felszerelt szamlat, bizonylatot a hivatalhoz kell eljuttatni, érvényesités
végett.

A hivatalhoz beérkezett szdmla bizonylat kotclezettség-vallalas nyilvéntartasdval torténd
dsszevetés utan keriil érvényesitésre, az intézményvezetd altali utalvanyozasra.

4.3. Az érvényesités rendje

Az érvényesitést a jegyz0 dltal {rdsban megbizott, hivatali pénziigyi- szamviteli végzettségll
koztisztviseld végzi. Helyettesitését a jegyzo 4ltal {rdsban megbizott, az hivatal pénziigyi-
szamviteli végzettségll gazdasagi tigyintézdje latja el.

Amennyiben az érvényesitést végzo dolgozé kifogésolja a jogosultsagot, az dsszegszeriiséget,
a fedezet meglétét, az alaki, formai kovetelmények betartasat (csak teljesen felszerelt szamlat,
utalvanyrendeletet fogadhat el), vagy a szakmai teljesitést, a min6ségi-mennyiségi atvételt
akkor az utalvanyrendeletet érvényesités nélkiil hidnypoétlas céljara, a kifogasolt hidnyossag
megjelolésével visszakiildi az intézménynek.

4.4. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyz6 Altal meghatalmazott hivatali
dolgoz6 jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorl6ja a kitelezettség-véllalds eldtt meggy6zddik arrdl,
hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre éll-e. Minden kotelezettség véllalast, ami meghaladja
a 200 000 Fi-ot, irdsba kell foglalni mely kételezettségvallalast pénziigyi ellemjegyzes végett a
pénziigyi cllenjegyzdnek el kell juttatni. A 200 000 Ft alatti kotelezettségvallalast nem kell
irasba foglalni, de nyilvantartisba kell venni kotelezettsegvallalas1 bizonylaton és azt
pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait frsban
kozli az intézmény vezet&jével.

H-6782 Mérahalom, Szentharomsag tér 1., Tel.: 62 / 281 022
www.morahalom.hu info@moerahalom.hu

19




Mérahalom Varos Polgarmesterétol

E7 AZ ELOTERJESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTIAT NEM TUKROZI
Eléterjesztés Mbérahalom Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete részére

Szakmai teljesités igazolasat az intézményvezetd és az altala megbizott intézményi dolgozdk
sajat hataskorében gyakorolja, kivéve az dsszeférhetetlenség €s akadalyoztatas esetet.

5. Analitikus nyilvintartds, szdmvitel részét képezi analitikus nyilvantartasi rendszer
egyes teriileteit az intézmény sajat maga, mas teriileteit a hivatal &sszevontan latja el.

5.1. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazdalkodas
(bérgazdilkodds) szabélyai, nyilvantartdsai.

Az intézményvezetd Onallé bérgazdalkodéi jogkort gyakorol, gondoskodik a munkaerd
foglalkoztatasarol, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak munkajat. A mindenkori
koltségvetési rendelet figyelembevételével.

A képviseld-testiilet 4ltal jovahagyott létszamkereten belil a munkdltatoi jogok gyakorldsa —a
killén szabalyozott kifizetésck és elszamolasok kivételével — az intézmeny vezetbjének
feladat- és hataskore.

Az intézmény alkalmazottair6l énélloan vezeti a személyi anyagot és egy€b, a személlyel, a
munkavégzéssel kapesolatos adoit évre vonatkozo nyilvéntartasokat, adatszolgaltatast teljesit:
. a munkaviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatban (munkaszerzdés,
munkaszerzédés modositas, értesités, munkaviszony megsziintetése, elszdmolo- lap) a
megfeleld adatszolgaliatas a KIRA rendszeren keresztill,
- biztositottak bejelentésének nyilvantartisa illetve torlése az illetményszamfejtd hely felé,
- tavollétjelentds a szabadsagok igénybevételérél a KIRA rendszeren keresztill,
- a jévéhagyott pénzmaradvany, illctve a tirgyévi bérmegtakaritds terhére jogszabaly
szerint jutalmazésra fordithat6 keret felosztasarol,
- minden egyéb, koltségkihatdssal jaro intézkedések (pl. tanulmanyi szerz6dés,
tovabbképzések, kikiildetés, megbizdsi szerz6dések) _
- a sziikséges okiratok postai Gton valé megkiildése a MAK részére.

A hivatal az intézmény 4ltal biztositott informécick ¢s dokumentumok alapjan latja el a
feladatokat a a KIRA rendszerben az alabbi esetekben:

- rendszeres jelentés kiildése a betegszabadsdg igénybevételérdl, a tappénzes
allomanyokrol, a nem rendszeres kifizetésekrdl,

- egyéb addzast érintd esetekben (pl. étkezési utalvany, munkdba jaras koltségei, juttatasai)
a megfeleld adatszolgaltatas a KIRA rendszeren keresztiil,

- sziikséges dokumentumok bekiildése elektronikus formdban az e-adat feliileten a MAK
részére.

A havi eldirdnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrd]l korméanyzati funkciénkeént a rendszeres
személyi juttatisok esetében az intézmény szintjére Osszesitett létszdm &s bérnyilvantartast
vezet, mind a hivatal mind az intézmény.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa sordn a hivatal biztositja, hogy a munkaer és
bérgazdalkodas a jogszabélyoknak, belsd szabalyzatoknak és a képvisel6-testiilet dontésének
megfelelén torténjen.
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5.2. Miuikodési feladatok, targyi feltételek biztositasa, (dologi kiadasok) nyilvantartasa

Az intézmény miikodtetési feladatai kozill az intézmény latja el az alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
- gondoskodik az intézmény tizemeltetésérdl, czen belill kiemelt feladata a szakmai
tevékenysége clltasahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folydiratok, egyéb
informécichordozok, a folyamatos intézményi mikodtetést biztosité anyagok, készletek
beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.

Az intézmény feladata a szakmai milkddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése (szerzédéskotés, teljesités, elszamolas, nyilvantartasok
vezetése) nyilvantartasa ilyenek PL:

- irodaszerek, nyomtatvanyok, egyéb kis értékii eszkozok beszerzése az elSiranyzat

mértekéig;

- a postai kiadasok készpénzben torténd teljesitése;

- kdnyvek, folydiratok és egyéb kényvtari dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa;

- osszefoglald nyilvantartis vezetése a meglévd szerzédésekrdl, amelyekbol masolati

példanyt eljuttat a hivatalnak,

- a szakmai célt szolgalé palyazatok nyilvantartisa,

A koziizemi szolgaltatdsok beszerzése az intézmény feladatai kozé tartozik, az intézmény
vezetdje jogosult és koteles ellendrizni az éndllé intézmény hatdskérébe tartozo eldirdnyzat
felhasznaldsat is.

A rendszeres kdziizemi szolgaltatasok (villany, viz- és csatorna, gaz, hulladékszallités, stb.) az
intézményfenntartissal kapcsolatos kiaddsok megrendelése, a szerzédéskotés, a kiadas
utalvanyozdsa, elszamoldsa az Intézményvezetd feladata.

6. Egyéb nyilvantartisok vezetési rendje adatszolgaltatas

6.1. Az intézmény a hivatal irAnymutatdsa alapjan éves targyi eszkoz leltart készit. A
feleslegesnek vagy rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk6zok hasznositasara,
selejtezésére kezdeményezés az intézmény vezetje altal torténhet az intézmény felesleges
vagyontargyak hasznositédsénak selejtezésének szabdlyzata alapjan.

A leltarkészités a leltarkészitési titemterv alapjdn készill, melyet a hivatal dltal megbizott
személy készit és azt a hivatal vezetSje jovahagyja. A leltdrozast az intézmény leltérozasi és
leltarkészitési szabdlyzata szerint kell elvégezni.

A hivatal vezetSjének az irdnymutatisa alapjan az intézménynél a kijelolt leltarozasi
bizottsigok végzik a leltarfelvételt.

Az intézmény kezdeményezi az esedékes selejtczéseket és gondoskodnak azok eldirasszert
végrehajtasarol.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtdsa a gazdasagi tigyrend,
valamint a leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat alapjdn torténik.
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6.2. A targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat a hivatal erre kijelolt koztisztviseloje az ASP
gazdélkodasi rendszer KATI modul informatikai programmal tartja nyilvan. Enneck sordn a
bevételezések, felhasznalasok és mas csdkkenések és novekedések alapbizonylatait a hivatal
kiallitja, &s folyamatosan egyezteti a f6kdnyvi kényveléssel s az intézménnyel.

6.3 Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért sajat nyilvantartdsi
rendszerénél az intézmény vezetdje a felels (elGiranyzatok igénylés¢hez, elszdmoldsahoz
adatszolgaltatds, étkezés nyilvantartasa) mig az egyéb pénziigyi informécidk esetén a Hivatal
a felelds.

7. Beruhazais, felajitas, a vagyon hasznalata.

Az intézmény részére atadott, az alapit6 okiratdban, illetve vagyonkezelési szerzédésben
felsorolt vagyont, az Immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok,
beruhazasok, targyi eszkozok, feljitasok nyilvantartésait a hivatal vezeti.

A hivatal és az intézmény beruhdzdsi, felijitasi tevékenységiiket csak az Onkorményzat
mindenkori koltségvetési rendeletében és az énkormdanyzat vagyondrdl és a gazdalkodds
egyes szabalyirdl rendelkezo rendeletben foglaltak szerint végezhet, ideértve azt az esetet is,
amikor a beruhdzas, feltjitas, forrasa palyézati forrasbél szarmazé pénzeszkoz.

Az engedélyezett feljitasok és épitési beruhdzasok el6készitése, bonyolitdsa a hivatal
feladata.

Az 6nallo szakmai célt szolgdld palydzatok benyujtdsa eldtt az intézmény vezetdjénck
kotelessége egyezietni a fenntartd képviselGjével és a hivatal vezetdjével, a palyazat
benyujtasa csak ezt kévetden torténhet meg.

A targyi eszkdz beruhdzas, feldjitds feladatai koziil az intézmény kételessége, hogy jelezze,
mely vagyontargy milyen mértékit felujitasra szorul. Az intézmény a felijitdst akkor

végeztetheti el, ha arra a koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzat van.

Az ingatlanvagyon intézmény' vagyonkezelési, hasznalati joga addig terjed, amennyit a
fenntart6 dSnkormanyzat vagyon és vagyongazdalkodasardl szold rendeletében meghataroz.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény latja el.

8. Pénzellatds, pénziigyi miiveletek, a készpénzkezelés rendje

8.1. Az intézmény fizetési szamldval rendelkezik.

A hivatal a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat a fizetési szamla vezetése tekintetében latja

el.

A pénzellatas a likviditasi és pénzforgalmi iitemterven alapul, melyet a hivatal dolgozoja
készit el és tart nyilvan.
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Az intézmény fizetési szamlajan és az ahhoz kapcsolddé alszdmldkon aktiv banki mitveleteket
az ugyféltermindlon keresztiil csak a hivatal pénziigyi miiveletek lebonyolitdsival és az
intézmény pénzkezelési szabalyzataban meghatirozott, a PIN kod haszndlatéra jogosultsaggal
rendelkez6 dolgozdk végezhetnek.

8.2. Az intézmény hézi pénztarat a hivatal mikddteti azoknak a készpénzes kiaddsoknak a
teljesitésére, melyek intézmény hataskérébe tartozik, a hdzipénztar készpénz kezelése az ASP
program hézipénztri moduljanak haszndlataval torténik. Az intézménynek a pénzkezeléséhez
pénzkezelési szabélyzatot kell késziteni.

A készpénz kifizetések szabalyszeriiségéért az intézményvezetd felelos ¢&s egyuttal
gondoskodik a készpénz hatékony ¢s indokolt felhasznalasarol.

A készpénzben beszedett téritési dij bevételek a kiaddsok teljesitésére nem fordithatok, azt az
intézmény hetente koteles az intézmény fizetési szamldjara befizetni, ¢s az intézmény
pénzkezelési szabélyzata szerint kezelni.

9, Konyvvezetés, beszimolas, adatszolgaltatas

9.1. A szamvitel keretén beliil a hivatal 1aja el a konyvelési feladatokat az ASP integralt
program hasznalatéval. Az intézmény pénziigyi-, gazddlkodasi teriiletet érintd belsd
szabalyzatainak aktualizaldsa a hivatal elokészitése alapjan torténik, de a kiadasaért az
intézmény vezetbje a felelés. A szamviteli rendnek tartalmaznia kell az intézmeny
sajatossagait. A fokonyvi konyvelést a hivatal vezeti, és gondoskodik arrol, hogy a
szamvitelben kelléen elkiiléniiljenek az intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

9.2. A gazdasigi eseményekhez kapcsolédd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
intézmény és a hivatal kozott tgynevezett bizonylat tadéas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithaté, hogy a keletkezett iratot ki mikor és kinek adta t tigyintézésre.

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, valamint a
kéltségvetési beszamoléra vonatkozé kotelezettség, tovdbbd a gazdalkodassal kapesolatos
adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata. A feladat ellatdsa a hivatal
gazdalkodassal kapcsolatos figyrendje szerint torténik.

Az intézmény koteles a feladat cllatasdhoz sziikséges adatokat a jogszabélyban meghatarozott,
illetve a fenntarté 4ltal kért idSpontban a feladatokat végzd hivatal dolgozdjanak
rendelkezésére bocsétani.

9.3. A hivatal s az intézmény koltségvetésében jévahagyott elGiranyzatok nyilvantartasat,
modositasat és felhaszndlasat oly moddon koteles vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatok legyenek az intézményre vonatkoz6 adatok.

A hivatal az intézményvezetd kérésére bdrmikor, de legalabb havonta t4jékoztatast ad
(pénzforgalmi jelentés megkiildésével) az intézmény bevételi ¢és kiadasi eliranyzatainak

felhasznalasarél, valamint a felligyeleti szerv koltségvetést érintd intézkedéseirsl.

10. A bels6 kontrollrendszer és a belso ellenorzés
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A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsod ellendrzésrdl szélé 370/2011.(X1L31.) (Tovabbiakban: Bkr.)
Korm. rendelet elirdsait, tovdbba az Allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatoban leirtakat. A koltségvetési szerv vezet§je koteles a Bkr. 1. melléklet
szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.
Az intézményvezetd mindazon folyamatokndl, ahol az eléirdnyzata felett felhasznalasi
jogkorrel rendelkezik az ellenjegyzési munkafolyamatig, 6nélléan latja el a folyamatba épitett
ellendrzési kotelezettségét. Az intézmény az altala ellatott feladatokra énalléan készit Belsd
kontroll szabalyzatot. A gazdalkodasi feladatok ellatdsa tekintetében a Hivatal belsé kontroll
szabalyzata az iranyado. N

A hivatal pénziigyi ellenjegyzési jogkorével toiti be ellendri szerepét az intézménynél.

Az intézmény belsd ellendérzése az dnkormanyzat ltal elfogadott, kockazatelemzésen alapulo
éves ellen6rzési terv alapjan valdsul meg, a Homokhati Kistérség Bels6 Ellen6rzési Térsulasa
belsé ellendre altal a belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint.

11. Az informAciéAramlas-szolgaltatas
Az informéciddramoltatds az intézmény, illetve a hivatal kozoit a megéallapodas alapjan
mindkét fél feladata.

11.1. Az allamhdztartds informécios rendszerét az Aht. XII fejezet 67. pontja, és az Avr. XII.
fejezete hatarozza meg. Az Allamhaztartds informécidés rendszerében eldirt, tovabba
kiilonbz6 szintli jogszabalyokban informacidszolgaltatisi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megeldzd adategyeztetés, adatgylijtés a hivatal feladata.
Az intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, ¢s
azokat rendelkezésre bocsdtani, melyek lehetévé teszik a hivatal - kozds, dsszevont adatokat
tartalmazo — informécié- szolgaltatasat.
A pénziigyi jellegli informacio-szolgaltatas fébb teriiletei:

- id6kozi koltségvetési jelentés (elemi koltségvetés adatal)

- id6k6zi mérlegjelentés,

- éves beszamolo.

Ezen informaciok teljes korfiségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatasédnak valédisagaért
az intézmény tekintetében is a hivatal tartozik felel6sséggel. A felelosség kiterjed a
szolgaltatott adatok valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valod
tartalmi egyezGségekre is.

11.2. Az intézmény az e megéllapodésban nem szabalyozott tevékenységeit sajat hatdskorben
latja el. A tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolddd kitelezettségvéllalas joga az intézmény
vezetdjét illeti meg.

Olyan kotelezetiségvallalds érvényességéhez, amely koltségvetési forrds felhasznaldsaval
vagy Onkormdanyzati vagyon haszndlatival jar az jegyz6 altal megbizott a hivatal
dolgozdjanak pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.
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A megallapodasban foglaltakat a felek tudomdsul veszik ¢s kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megéllapodasban foglaltakat az érintettek tudomdsul vették, és
kotelesek ennek megfelelden eljarni.

A megdllapodés hdrom példényban késziilt.

A jelen megallapodds az aldirds napjatol kezd6doen hatarozatlan idétartamra jon létre.
Egyidejlileg Morahalom Vérosi Onkorményzat képviselo-testiiletének
.................................. hatdrozatdval jévahagyott Megiéllapodds a jelen Megallapodas
hatalybalépésével hatalyat veszti.

Mérahalom, 2023, ................
Dr, Téth Krisztian L e
jegyzd intézmény vezetdje
Moérahalom varos Képviselbtestiilete ezen megallapodést a /2023. () Kt

hatarozataval hagyta jova.

Dr. Téth Krisztian

jegyz0
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3. szamn melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészr6l Morahalmi Polgarmesteri Hivatal (6782 Morahalom,
Szentharomsag tér 1., torzsszama: 354479, addszama: 15354477-2-06, képviseletében eljar:
Dr. Té6th Krisztian jegyzd), a tovabbiakban: hivatal

és a Szent Erzsébet Mérahalmi Gyoégyfiirdé (6782 Morahalom, Szent Laszlo park 4.,
torzsszama: 831181, addészama: 15831189-2-06, képviseletében eljiar: Farkas Gabor
intézményvezetd) a tovibbiakban: intézmény kozitt

a gazdalkoddsi feladatok ellatiséra vonatkozé munkamegosztdsrél és felelésségvallalisrol
rendjérol az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdésében meghatérozottak szerint, és az dllamhaztartési térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) és az (5a) bekezdésében
foglaltak alapjan.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan
a gazdasagi szervezeti feladatokat az e megallapodasban felsorolt eltérésekkel — a hivatal latja
el. Az intézmény koltségvetésében a jévahagyott elbiranyzatok feletti rendelkezési jog az ¢
megallapodasban rogzitett mddon illeti meg a hivatalt €s az intézményt.

1. Az egyiittmiikidés dltalinos szempontjai

1. A hivatal és az intézmény egyiittmiikédésének célja az, hogy hatékony, szakszerli ¢s
észszerilien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egytittmiikddés nem csorbithatja az intézmény, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo
jogi személyiségét és feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feltételei az
intézménynél nincsenek meg, kételes a hivatal ellatni.

4. A hivatal gazdasdgi szervezete Ufjan biztositja a szabdlyszer(i, térvényes, észszeril
gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat a hivatal els§sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil biztositja. '

6. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi, szakmai teljesitési jogkort az intézményvezeto,
illetve az altala kijelslt személy az ¢ megéllapodasban foglaltak szerint sajat hataskorében
gyakorolja.

7. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintd bels6 szabdlyzatainak aktualizalasa a
koltségvetési- és addosztaly vezetdje elOkészitése alapjan torténik, de a kiaddsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
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I1. Az egyiittmiikidés teriiletei, feladatai a gazddlkodas Soran

3. A gazdasagi szervezet feladatai:

A hivatal az intézmény miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéscdrt, az eloiranyzatok
médositasdnak, dtcsoportositasdnak ¢s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
*védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamvifeli rend betartasaert
felelés szervezeti egység, ellatja a gazdasagi szervezet feladatait.

A hivatal ellatja, az intézmény, mint koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmoldsi feladatokat, az intézmény, mint
koltségvetési  szerv miikodtetésével, izemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon
hasznalatdval, hasznositésaval, védelmével kapcsolatos gazdélkodési feladatokat.

2. Az éves koltségvetés tervezése

A gazddlkoddssal kapcsolatos dllami, onkorményzati szabalyozdsok  gyakorlati
végrehajtasaban a hivatal segiti az intézményt.

A hivatal az intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat (pénzforgalmi
kimutatas), amelyek alapjan

- az intézmény elkésziti a sajat clemi koltségvetési tervét, tervigényét, a koltségvetési
rendelet-tervezet dsszedllitasdhoz,

- a hivatal elkésziti az Onkormanyzat koliségvetési rendeletében intézmény részére
jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat részletes koltségvetesct.

A hivatal elkésziti a kdltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézmeény Likviditdsi tervét havi
bontasban, amit folyamatosan vezet és egyeztet az intézmény vezetdjével.

3. Elirdnyzat felhasznalds, éves koltségvetési eldiranyzatok maédositasa

3.1. Az intézmény az éves koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatai felett rendelkezési
jogosultsdggal bir, 6nalloan véllalhat kdtelezettséget és kothet szerzédést a koltségvetésében
j6vahagyott szabad felhasznalist elSirdnyzat crejeig elézetes pénzilgyi ellenjegyzest
kavetden.

A hivatal kételes a kiemelt eldiranyzatokrél intézmény szerinti eléiranyzat — nyilvantartast
naprakészen vezetni és errdl informéciét szolgaltatni az intézmény vezetbje szdmara.

Az intézmény azon elbirdnyzataik esetén, amelyek felett rendelkezési jogosultsidggal bir,
snalléan vallalhat kotelezettséget &s kothet szerzodést a koltségvetésben jovahagyott szabad
felhasznalds eldiranyzat erejéig eldzetes pénziigyi ellenjegyzest kdvetden.

3.2, Az intézmény az alapfeladatai elltasét szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapesolédd jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival minden csetben ¢nélidan villalhat
kotelezettséget.
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A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatis és a hozza kapcsolodd jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a létszdm eldiranyzaton beliil a munkéltatdi jogok gyakorldsa az
intézményvezetd feladat- és hataskore.

A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtését az intézményvezetd altal bekiildétt okméanyok
alapjan a Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei [gazgatosig (a tovabbiakban:
MAK) végzi. A netté bért a dolgozdk: folyoszamldjara utaldssal teljesiti a hivatal a
Mbrahalom Varosi Onkorményzat bankszaml4jarél.

3.3. Az egyéb juttatisok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtését - jutalom, megbizasi dij,
stb. - az intézmény végzi a Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott (KIRA) szamfejtod
rendszeren keresztlil. A nettd Osszeg kifizetése elsGdlegesen a dolgozdk bankszdmlajara
torténd utaldssal valdsul meg.

Az intézmény ellendrzi a MAK 4ltal megkilldit bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat,
eltérés esetén egyeztet a hivatallal.

A hivatal 4ltal az intézmény szaméra az Avr. 9. § szerint ellatott feladatok fedezetétil a
koltségvetési szerv nyilvantartasaiban elkiilonitett elbiranyzatok szolgilnak, amelyet a
koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai ellatasarél, munkafolyamatai megszervezésérél oly mdédon gondoskodik,
hogy az biztositsa az intézmény koltségvetésében megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

3.4. Egyéb eldiranyzatokkal ¢ munkamegosztasi megallapoddsban foglaltaktol fiiggben az
intézmény rendelkezik.

Az intézmény a szakmai feladatai megvalodsitasdhoz kozvetleniil kapcsolddd dologi
kiadasaihoz a koltségvetésben meghatarozott mértékben elfogadott koltségvetési
eldiranyzattal rendelkezik.

3.5. Az intézmény a miikidéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett az aldbbi
eléiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:
- készletbeszerzés,

- szolgaltatasok,

- karbantartas.

Az intézmény pondoskodik a folyamatos milkddéshez, {izemeltetéshez, a szakmai
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges:

- irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyodiratok, egyéb informdciéhordozok, anyagok és
készletek beszerzésérol,

- egyéb szolgaltatisok megrendelésérdl,

Az intézmény a koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok felhasznalasidrt az Avr.
eloirasai  szerint felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarél, munkafolyamatai
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megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az intézmény koltségvetésében
részére megallapitott eldiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznélasat.

3.6. Eves koltségvetési eldiranyzatok médositisa

Az intézmény eldirdnyzatainak megvdaltoztatasat, csak a meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasat végz6, hivatal vezetbje (jegyzO) altal kezdeményezheti a Képviseld-
testiiletnél.

Az intézmény részére engedélyezett 1étszamot csak a Képviseld-testiilet modosithat.

A személyi juttatasok eldiranyzatat a koltség-hatékony feladatellatas-szervezés érdekében az
intézmény, a Képvisel6-testiilet jovahagyasdval dologi kiadasokra atcsoportosithatja.

Az intézményvezetd a targyévi koltségvetési rendeletben megéllapitott bevételi és kiadési
elbirdnyzatai felett eldiranyzat felhasznalasi jogkdrrel rendelkezik azzal, hogy kotelezettséget
az elfogadott kiad4si eldirdnyzat mértékéig véllalhat, valamint a hatdrozatlan id6re véllalt
kotelezettségek kivételével késdbbi évek eldiranyzatatl terheld kitelezettséget nem vallalhat.

A jovahagyott bevételi elbiranyzatain feliili tébbletbevétele terhére csak a forrasképzodés
mértékének, illetve titemének figyelembevételével €s az intézmény biztonsagos mitkédésének
szem elOtt tartdsdval — a poteldirdnyzati kérelem jovahagyédsst kdvetéen — véllalhat
kotelezettséget az intézmény.

A megallapitott kiadasok foGsszege, a kiemelt eldirdnyzatok 6sszege csak a Képviselo-testiilet
jovahagyésaval mddosuihat.

Az intézmények kozitti feladatvaltozast vagy barmely ok miatti Atcsoportositdst csak a
Képviselo-testiilet engedélyezhet.

Az elbirdnyzat-modositas engedélyezésérol, illetve amennyiben az elbiranyzatok modositasra
az Orszaggytilés vagy a Kormany intézkedése kovetkeztében keriil sor, a kéltségvetési
rendelet modositasat kovetden a végrehajtott mddositdsrol a hivatal tijékoztatja az
intézményt. A  képviselo-testiilet intézményracionalizalas érdekében teti  dontése
kovetkeztében torténé eldirAnyzat megvaltoztatésr6l a hivatal az irdsban tdjékoztatja
intézmény vezetdjét, amelyet az tudomasul vesz.

A kéliségvetés végrehajtasdnak szabdlyait a mindenkori koltségvetési rendelet hatarozza meg.

4, Kitelezettségvallalas, utalvinyozas, szakmai teljesités, érvényesités ellenjegyzés.
A kotelezettségvallalds nyilvantartast a hivatal vezeti. A nyilvantartas naprakészen mutatja a
folyamatban 1évo kotelezettségvallalasokat, illetve ezek id6észak végi allomanyat, amit a
hivatal és az intézmény az év végi zarast kdvetben egyeztet.

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

Intézményvezetd az intézményfenntartassal kapcsolatos kiadasokrol oOndlléan vallalhat
kitelezettséget a jovahagyott eldiranyzatuk mértékéig. Az intézményvezetd az druvéasérldsra,
vagy szolgaltatas nyUjtasara iranyuld megrendeléseit, személyi juttatas kifizetésére iranyuld
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kitelezettségvallalasait pénziigyi ellenjegyzés vegett megkiildi a hivatalnak, (kételezettség
vallalas pénziigyi ellenjegyzése).

Amennyiben a kotelezettség-véllalasra a nyilvéntartds szerint nincs fedezet, a pénziigyi
ellenjegyzé ,.nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakildi az intézmény
vezetGjének.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor pénziigyileg ellenjegyzi a hivatal dolgozdja,
akit elézetesen a jegyzd meghatalmazott a pénziigyi ellenjegyzésre.

A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol az utalvinyozés utjan td] ékéztatja az intézmény a hivatalt.
Koziizemi szolgaltatasok megrendelése esetén az intézmény véllathat kotelezettséget.

4.2. Az utalvanyozas rendje
Az intézményt érint6 kiaddsokat és bevételeket az intézményvezetd utalvanyozza, amely
minden esetben irasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

A szakmailag igazolt és a kotelezettségvallaldsi nyilvantartisban is nyilvantartott
utalvényrendelettel felszerelt szamlat, bizonylatot a hivatalhoz kell eljuttatni, érvényesités
végett.

A hivatalhoz beérkezett szimla bizonylat kotelezettség-vallalds nyilvantartisdval torténd
Gsszevetés utan keriil érvényesitésre, az intézményvezetd ltali utalvanyozasra.

4.3. Az érvényesités rendje

Az érvényesitést a jegyz6 altal frasban megbizott, hivatali pénziigyi- szamviteli végzettségli
koztisztviseld végzi. Helyettesitését a jegyzo Altal irdsban megbizott, a hivatal pénziigyi-
szamviteli végzettségli gazdasdgi iigyintézje latja el.

Amennyiben az érvényesitést végzd dolgozo kifogésolja a jogosultsagot, az Osszegszeriiséget,
a fedezet meglétét, az alaki, formai kbvetelmények betartasat (csak teljesen felszerelt szamlat,
utalvanyrendeletet fogadhat el), vagy a szakmai teljesitést, a mindségi-mennyiségi atvetelt
akkor az utalvanyrendeletet érvényesités nélkiil hidnypotlas céljara, a kifogasolt hidnyossag
megjeldlésével visszakiildi az intézménynek.

4 4. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezetiségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzo altal meghatalmazott hivatali
dolgozo jogosult.

A pénzilgyi ellenjegyzési jogktr gyakorloja a kotelezetiség-vallalas el6it meggyézodik arrol,
hogy a szilkséges fedezet rendelkezésre dli-e. Minden kotelezetiség vallaldst, ami meghaladja
a 200 000 Ft-of, irasba kell foglalni mely kételezettségvéllalast pénziigyi ellenjegyzés vegett a
pénziigyi ellenjegyzének el kell juttatni. A 200 000 Ft alatti kotelezettségvallalast nem kell
irasba foglalni, de nyilvantartisba kell venni kotelezettségvallalasi bizonylaton ¢és azt
pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.
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A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabdlytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban
kozli az intézmény vezet§jével. :

Szakmai teljesités igazolasat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, valamint a
hivatal kabinetvezetdje sajat hatdskorében gyakorolja, kivéve az Osszeférhetetlenség ¢és
akaddlyoztatas esetét.

5. Analitikus nyilvintartis, szamvitel részét képezé analitikus nyilvantartisi rendszer
egyes teriileteit az intézmény sajat maga, mds tertileteit a hivatal §sszevontan latja el.

5.1. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) ¢és munkaerdvel valé gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabdlyai, nyilvantartdsai.

Az intézményvezetd onallé bérgazdilkoddi jogkort gyakorol, gondoskodik a munkaerd
foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat. A mindenkori
koltségvetési rendelet figyelembevételével.

A képvisel§-testiilet altal jovahagyott Iétszamkereten beliil a munkaltatdi jogok gyakorldsa—a
kiilon szabdalyozott kifizetések és elszamoldsok kivételével — az intézmény vezetdjének
feladat- és hataskore. '

Az intézmény munkavallaléir6l 6nalléan vezeti a személyi anyagot és egyéb, a személlyel, a
munkavégzéssel kapcsolatos adott évre vonatkozd nyilvantartisokat, adatszolgaltatast teljesit:
- a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatban (kinevezési
okirat, atsorolds, értesités, jogviszony megszlintetése, elszamolo- lap) a megfeleld
adatszolgaltatas a KIRA rendszeren keresztiil,
- biztositottak bejelentésének nyilvantartasa, illetve torlése az illetményszamfejtd hely felé,
- a soros el6re lepdkrdl, az iskolai végzettség megszerzései miatti eldére lepdkrdl, a
jubileumi jutalmak kifizetésérdl nyilvantartas vezetése,
- rendszeres jelentés kiildése a betegszabadsdg igénybevételérdl, a tippénzes
allomdnyokrél, a nem rendszeres kifizetésekr8l, tévollétjelentés a szabadsagok
igénybevételérdl, valamint havi rendszerességgel a valtozobérekrdl a KIRA rendszeren
keresztiil,
- a jovdhagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritds terhére jogszabdly
szerint jutalmazdsra fordithat6 keret felosztasarol,
- minden egyéb, kiltségkihatdssal jaré intézkedések (pl. tanulmanyi szerz6dés,
tovabbképzések, kikiildetés, megbizasi szerz0dések) ,
- egy¢b ado6zast érint6 esetekben (pl. étkezési utalvany, munkéba jaras koltségei, juttatasai)
a megfeleld adatszolgaltatas a KIRA rendszeren keresztiil,
- a sziikséges okiratok megkiildése a MAK részére.

A havi eléiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekré]l kormdanyzati funkcionként a rendszeres
személyl juttatdsok esetében az intézmény szintjére Osszesitett 1étszdm és bérnyilvantartast
vezet, mind a hivatal mind az intézmény.
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A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a hivatal biztositja, hogy a munkaer ¢€s
bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsd szabélyzatoknak és a képviseld-testiilet déntésének
megfelelén torténjen.

5.2. Miiksdési feladatok, targyi feltételek biztositasa, (dologi kiadasok) nyilvéantartasa

Az intézmény miikodtetési feladatal koziil az intézmény latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaers foglalkoztatdsarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
- gondoskodik az intézmény izemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a szakmai
tevékenysége cllatdsahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyédiratok, egyéb
informaciohordozok, a folyamatos intézményi miikddtetést biztosité anyagok, készletek
beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.

Az intézmény feladata a szakmai miikodéshez szilkséges targyi feltételek biztositasdval
kapesolatos feladatok elvégzése (szerzOdéskotés, teljesités, elszamolas, nyilvantartdsok
vezetése) nyilvantartasa ilyenek Pl.:

- kisebb tételfi irodaszerek, nyomtatvanyok, egyéb kis értékii eszkdz0k

- szakkonyvek beszerzése, valamint a postai kiaddsok készpénzben torténd teljesitése,

- egyéb eseti szolgéltatdsok (tovabbképzések, stb.) megrendelése, kisebb dsszegli szamlak

készpénzes kiegyenlitése, a teljesités igazolasa, a szamldk tovabbitasa a hivatal részére,

- dsszefoglald nyilvantartds vezetése a meglévd szerzodésekidl, amelyekbdl masolati

példanyt eljuttat a hivatalnak,

- a szakmai célt szolgaléd palydzatok nyilvantartasa.

A koziizemi szolgéltatdsok beszerzése az intézmény feladatai kozé tartozik, az intézmény
vezetdje jogosult és koteles ellendrizni az 6nélld intézmény hataskorébe tartozo eléiranyzat
felhasznalasat is.

A rendszeres koztizemi szolgaltatasok (villany, viz- és csatorna, gaz, hulladékszallitas, stb.) az
intézményfenntartdssal kapcsolatos kiadésok megrendelése, a szerzbdéskotes, a kiadas
utalvényozéasa, elszdmolasa az Intézményvezetd feladata.

6. Egyéb nyilvantartisok vezetési rendje adatszolgaltatas

6.1. Az intézmény a hivatal irdinymutatésa alapjan éves leltart készit. A feleslegesnek vagy
rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkozok hasznositasara, selejtezésére
kezdeményezés az intézmény vezetdje dltal torténhet az intézmény felesleges vagyontargyak
hasznositasdnak sclejtezésének szabalyzata alapjan.

A leltarkészités a leltarkészitési {itemterv alapjan késziil, melyet a hivatal altal megbizott '
személy készit és azt a hivatal vezetGje jovdhagyja. A leltarozast az intézmény leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzata szerint kell elvégezni. )

A hivatal vezetdjének az irdnymutatisa alapjan az intézménynél a kijeldlt leltarozasi
bizottsagok végzik a leltirfelvételt.
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Az intézmény kezdeményezi az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak azok eldirasszer(
végrehajtasarol.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok clékészitése és végrehajtisa a gazdasagi tigyrend,
valamint a leltdroz4si és selejtezési szabalyzat alapjdn toriénik.

6.2. A targyi eszk6zok analitikus nyilvéntartasat a hivatal erre kijelolt kéztisztviseléje az ASP
gazdalkodési rendszer KATI modul informatikai programban, a készletek nyilvantartasat
pedig a Firdé sajat informatikai programjdban vezeti. Ennek sordn- a bevéielezések,
felhasznéldsok €s mas csokkenések és novekedések alapbizonylatait a targyi eszkdzok esetén
a hivatal allitja ki és folyamatosan egyezteti a fokényvi kdnyveléssel és az intézménnyel. A
készletek estén a bevételezések, felhasznaldsok és mas csokkenések és novekedések
alapbizonylatait az intézmény allitja ki és folyamatosan egyezteti a fokonyvi kdnyveléssel és
a hivatallal.

7. Beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata.

Az intézmény részére atadott, az alapitd okirataban, illetve bérleti ¢s hasznéalatba adasi
szerzodésben felsorolt vagyont, az Immaterialis javak, foldterilletek, éptletek, épitmények,
tartozékok, beruhazasok, targyi eszk6z8k, feltjitdsok nyilvantartdsait a hivatal vezeti.

A hivatal és az intézmény beruhdzasi, felGjitdsi tevékenységiliket csak az Onkorményzat
mindenkori koltségvetési rendeletében és az dnkorményzat vagyonardl és a gazdalkodas
egyes szabdlyirdl rendelkezd rendeletben foglaltak szerint végezhet, ideértve azt az esetet is,
amikor a beruhazas, felyits, forrdsa palydzati forrasbdl szdrmazé pénzeszkiz.

Az engedélyezett felujitasok és épitési beruhdzasok elékészitése, bonyolitdsa a hivatal
feladata.

Az 0nalld szakmai célt szolgald palydzatok benyujtasa eldtt az intézmény vezetdjének
kotelessége egyeztetni a fenntartd képviseldjével és a hivatal vezetdjével, a palydzat
benytijtasa csak ezt kvetden torténhet meg.

A targyi eszkiz beruhdzas, felijitas feladatai koziil az intézmény kotelessége, hogy jelezze,
mely vagyontdrgy milyen mértékii feldjitdsra szorul. Az intézmény a felujitdst akkor

végeztetheti el, ha arra a koltségvetésében jovahagyott eldiranyzat van.

Az ingatlanvagyon intézmény vagyonkezelési, haszndlati joga addig terjed, amennyit a
fenntarté énkormdanyzat vagyon €s vagyongazddlkoddsardl sz016 rendeletében meghatéroz.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény latja el.
8. Pénzelliatas, pénziigyi miiveletek, a készbénzkezelés rendje
8.1. Az ihtézmény fizetési szamldval rendelkezik.

A hivatal a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fizetési szamla vezetése tekintetében latja
el,
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A pénzellatas a likviditasi és pénzforgalmi iitemterven alapul, melyet a hivatal dolgozdja
készit el ¢s tart nyilvan.

Az intézmény fizetési szaml4jan és az abhoz kapesolodo alszamldkon aktiv banki miiveleteket
az Ugyfélterminalon keresztiil csak a hivatal pénziigyi miiveletek lebonyolitisaval és az
intézmény pénzkezelési szabalyzataban meghatdrozott, a PIN kéd haszndlatara jogosultsaggal
rendelkezé dolgozok végezhetnek.

8.2. Az intézmény hdzi pénztarat a hivatal mikdodteti azoknak a készpénzes kiaddsoknak a

teljesitésére, melyck intézmény hataskdrébe tartozik, a hdzipénztar készpénz kezelése az ASP

program hazipénztari moduljdnak hasznalataval torténik. Az intézmény szolgaltatasi dij

bevételeit sajat pénzbeszedd helyén, intézmény dolgozéja altal, a pénzkezelési szabalyzatban

foglaltak szerint végzi. Az intézménynek a pénzkezeléséhez pénzkezelési szabalyzatot kell
késziteni.

A készpénz kifizetések szabdlyszeriiségéért az intézményvezetd felelés és egyttal
gondoskodik a készpénz hatékony és indokolt felhasznalasarol.

A készpénzben beszedett szolgaltatasi dij bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk,
azt az intézmény naponta kételes az intézmény fizetési szamldjara befizetni, és az intézmény
pénzkezelési szabalyzata szerint kezelni.

9. Kényvvezetés, beszamolas, adatszolgaltatas

9.1. A szamvitel keretén beliil a hivatal lafja el a kdnyvelési feladatokat az ASP integralt
program hasznalataval. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintd belsd
szabalyzatainak aktualiz4ldsa a hivatal elékészitése alapjan torténik, de a kiadasaért az
intézmény vezetdje a felelds. A szadmviteli rendnek tartalmaznia kell az intézmény
sajatossagait. A fOkonyvi kényvelést a hivatal vezeti, és gondoskodik arrdl, hogy a
szamvitelben kellden elkiildniiljenek az intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

9.2. A gazdasagi eseményekhez kapcsoldds, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
intézmény és a hivatal kozstt igynevezett bizonylat tadds-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megillapithaté, hogy a keletkezett iratot ki mikor és kinek adta at ligyintézésre.

Az intézmény vagyoni és pénzilgyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, valamint a
koltségvetdsi beszdmolora vonatkozo kételezettség, tovabba a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata. A feladat ellatdsa a hivatal
gazdalkodassal kapcsolatos iigyrendje szerint torténik.

Az intézmény koteles a feladat ellatasahoz sziikséges adatokat a jogszabalyban meghatarozott,
illetve a fenntartd 4altal kért idépontban a feladatokat végzé hivatal dolgozéjanak
rendelkezésére bocsatani.

9.3. A hivatal és az intézmény koltségvetésében jovahagyott elbirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasat és felhaszndlasat oly mddon kételes vezetni, hogy abbdl barmikor
megallapithatok legyenck az intézményre vonatkozo adatok.
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A hivatal az intézményvezetd kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatast ad
(pénzforgalmi jelentés megkiildésével) az intézmény bevételi és kiaddsi elSirdnyzatainak
felhasznaldsarol, valamint a feliigyeleti szerv kéltségvetést érintd intézkedéseirdl.

10. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A belsé kontrollrendszer kialakftésandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér8l és a belsd ellenérzésrél szol6 370/2011.(X11.31.) (Tovabbiakban: Bkr.)
Korm. rendelet el8irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
mddszertani Gtmutatéban leirtakat. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklet
szerinti nyilatkozatban értékelni a kéltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének minSségét.
Az intézményvezetd mindazon folyamatokndl, ahol az eléirdnyzata felett felhasznéldsi
jogkdrrel rendelkezik az ellenjegyzési munkafolyamatig, 8ndlloan 1atja el a folyamatba épitett
ellendrzési kotelezettségét. Az intézmény az dltala ellatott feladatokra 6nalléan készit Belsd
kontroll szabalyzatot. A gazdalkoddsi feladatok ell4tasa tekintetében a Hivatal belsé kontroll
szabdlyzata az irdnyado.

A hivatal pénziigyi ellenjegyzési jogkdrével tolti be ellendri szerepét az intézménynél.

Az intézmény belsé ellenéizése az Snkorményzat altal elfogadott, kockdzatelemzésen alapuld
éves ellendrzési terv alapjan valosul meg, a Homokhati Kistérség Belsé Ellensrzési Tarsuldsa
belsé ellendre altal a belsé ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint.

11, Az informAciéaramlis-szolgiltatas
Az informéci6dramoltatds az intézmény, illetve a hivatal k6zott a megéllapodas alapjan

mindkét fél feladata.

11.1. Az éllamhéztartas informécios rendszerét az Aht. XII fejezet 67. pontja, és az Avr. XII.
fejezete hatdrozza meg. Az Allamhaztartds informéciés rendszerében el&irt, tovabba
kiilénb6z0 szintll jogszabédlyokban informécidszolgéltatdsi kotelezettség tovabbitisa, a
tovabbitast megeldz6 adategyeztetés, adatgyiijtés a hivatal feladata.
Az intézmény azonban kételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a hivatal - kozos, dsszevont adatokat
tartalmazé — informdcio- szolgaltatdsat.
A pénziigyi jellegli informécié-szolgaltatas fobb tertiletei:

- id6kozi kdltségvetési jelentés (elemi kiltségvetés adatai),

- id6kozi mérlegjelentés,

- éves beszamold.

Ezen informéciok teljes kortiségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatdsénak valodisagaéit
az intézmény tekintetében is a hivatal tartozik feleldsséggel. A felelésség kiterjed a
szolgéltatott adatok valddisdgéra, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald
tartalmi egyez6ségekre is.

11.2. Az intézmény az e megéllapoddsban nem szabalyozott tevékenységeit sajat hataskorben
latja el. A tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolddd kotelezetiségvéllalds joga az intézmény
vezetdjét illeti meg.
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Olyan kotelezettségvallalas érvényességéhez, amely koltségvetési forrds felhasznalasaval
vagy oOnkormanyzati vagyon hasznalatival jar az jegyz6 Aaltal megbizott a hivatal
dolgozdjanak pénziigyi ellenjegyzése szilkséges.

A megallapodasban foglaltakat a felek tudomésul veszik és kételezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megallapodasban foglaltakat az ¢rintettek tudomasul vették, ¢s

kotelesek ennek megfelelden eljarni.
A megallapodds harom példanyban késziilt.

A jelen megallapodas az aldirds napjatol kezdédéen hatdrozatlan iddtartamra jon létre.
Egyidejtileg Morahalom Varosi Onkorményzat képvisel-testiiletének
.................................. hatarozataval jovahagyott Megéllapodds a jelen Megéllapodas
hatalybalépésével hatélyat veszti. '

Moérahalom, 2023, ................
Dr. Téth Krisztian = mmememseecememeemeeeeeees
jegyz6 intézmény vezetdje
Moérahalom véaros Képviseldtestiilete ezen megéllapodast a /2023.( ) Kt

hatdrozatdval hagyta jova.

Dr. Téth Krisztian

jegyzé
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